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Prepara distintos informes administrativos que le requiere su
supervisor.

Mantiene informado al Director de Proyectos Federales sobre
el status, operacional y financiero de los proyectos federales.

Estudia y somete recomendaciones sobre los sistemas,
métodos y procedimientos administrativos, para la mayor eficacia
en la implantacion de los proyectos.

Prepara comunicaciones relacionadas con las actividades que
se desarrollan en la Division.

sustituye al Director de Proyectos Federales en su ausencia.
Representa al Superintendente de la Policia ante diferentes

comisiones u otros foros administrativos, DOI’ delegacion del
Director de Proyectos Federales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento considerable de las técnicas y métodos de
administracion, especiaimente en la fase de contabilidad vy
presupuesto.

conocimiento considerable de Ia organizacion Yy
funcionamiento de los distintos programas de la Policia de Puerto
Rico.

Conocimiento considerable de las normas y reglamentos que
rigen el uso de los fondos federales y estatales.

conocimiento considerable sobre redaccion de propuestas
federales.

Conocimiento considerable sobre los idiomas inglés y espainol.
Conocimiento sobre las técnicas modernas de supervision.

Habilidad para preparar informes claros y precisos.
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Habilidad para supervisar y evaluar personal subalterno.
Habilidad para realizar calculos matematicos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas de una
universidad acreditada. Cuatro (4) anos de experiencia en trabajos
administrativos relacionados con la preparacion de propuestas para
solicitar fondos federales, uno (1) de estos a nivel de supervision.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
PlUblico, segun enmendada, por Ila presente aprobamos Ia
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, PuertoRicoa  ‘JUN 2 4 o000

Brstid ot A

Emmalind Garcia Garcia YMiguel A. Pereira
Administradora superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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DIRECTOR(A) AUXILIAR DE
SERVICIOS TECNICOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en colaborar en la
planificacién, coordinacion, direccién y supervision de las funciones
que se realizan en el Negociado de Servicios TEcnicos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad que consiste en colaborar en la planificacion,
coordinacion, direccién y supervision de las funciones técnicas y
administrativas que se realizan en el Negociado de Servicios Técnicos
de la Policia de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general del
Director del Negociado, quien le imparte instrucciones generales.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefo de sus funciones.
Su trabajo es revisado mediante los informes que somete, reuniones
con el supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

colabora con el Director del Negociado de Servicios Técnicos
en la planificacion, coordinacién, direccion y supervision de las
funciones técnicas y administrativas que se realizan en el
Negociado.

Analiza y revisa proyectos, ordenes generales, planes de
trabajo, leyes, reglamentos, normas y procedimientos relacionados
con los servicios que ofrece el Negociado y somete las
recomendaciones correspondientes. ’

somete recomendaciones sobre ascensos, traslados,
reclasificaciones de puestos, aumentos de sueldo y otros asuntos
relativos al personal del Negociado.

Entrevista candidatos a ocupar puestos en el Negociado y
participa en el proceso de seleccion de los mismos.
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Orienta al personal de nuevo nombramiento y coordina su
adiestramiento.

Participa en el asesoramiento técnico del personal asignado al
Negociado de Servicios Técnicos.

Atiende visitantes, empleados de la Policia y de otros agencias
y los orienta sobre l0s servicios que ofrece el Negociado.

Coordina o participa en la redaccion de informes, cartas
circulares, memoriales y otros documentos del Negociado.

Representa al Negociado de Servicios Técnicos en aquellas
actividades que le sea requerido.

sustituye al Director del Negociado de Servicios Técnicos
durante su ausencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento considerable de los principios de administracion
y supervision.

conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y
practicas aplicables a comunicaciones, laboratorio criminal,
identificacion criminal, estadisticas, administracion de documentos y
sistemas de informacién en la Policia de Puerto Rico.

conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la
Policia de Puerto Rico.

Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.
Habilidad para coordinar, dirigir y supervisar trabajo.
Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos.
Habilidad para redactar comunicaciones e informes.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Siete (7) afios de
experiencia ejecutiva, administrativa y de supervision; uno (1) de
estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un Oficial Ejecutivo lll en el Servicio de Carrera de la Policia de
Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la
Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
PUblico, segin enmendada, por la presente aprobamos Ila
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion

de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, PuertoRicoa [4{IN 2 4 2002

TR |

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora superintendente

Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico
Laboral y Administracion )
de Recursos Humanos
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DIRECTOR(A) AUXILIAR
DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en colaborar en Ia
planificacién, coordinacign, direccion, supervision y evaluacion de
las labores de anadlisis, disefio, evaluacién e implantacion de sistemas
y procedimientos administrativos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable compilejidad y
responsabilidad que consiste en colaborar en la planificacion,
coordinacion, direccién, supervision y evaluacion de las actividades
que llevan a cabo los Analistas de Sistemas y Procedimientos,
relacionadas a estudios y evaluaciones de problemas y situaciones
administrativas en la Policia de Puerto Rico. Trabaja bajo la
supervision general de un empleado de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio
en el desempeiio de sus funciones de conformidad con las normas,
procedimientos, leyes y reglamentos aplicables. Su trabajo es
revisado por los resultados obtenidos y mediante reuniones con su
supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la asignacién, supervision y evaluacion del trabajo
que realizan los Analistas de Sistemas y Procedlmlentos y otro
personal a signado a su area de trabajo.

Desarrolla estrategias para la evaluacion de los programas O
planes para los estudios de organizacion y mejoramiento de
métodos y procedimientos administrativos en la Policia de Puerto
Rico y formula las recomendaciones gue estime pertinentes.
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Es responsable de la revisién y correccion de los informes que
somete el personal, someter recomendaciones y preparar el
documento final.

somete recomendaciones sobre ventajas y desventajas de la
mecanizacion de operaciones.

Orienta y asesora a funcionarios y empleados sobre la materia
0 campo de trabajo en el que esta asignado.

Es responsable de establecer medidas de ejecucion y
produccién, para evaluar I0s empleados a su cargo y de proveer un
ambiente de trabajo agradable.

Desarrolla programas de premios, incentivos y mejoras
administrativas dirigidos a acelerar y mejorar 10s procesos y calidad
de los servicios.

Asiste y coordina actividades y reuniones relacionadas con las
funciones del area asighada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de 1a organizacion,
funcionamiento y reglamentacién de la Policia de Puerto Rico.

Conocimiento considerable de 10s métodos, practicas, técnicas
y principios modernos de la administracion publica y su aplicacion a
la gerencia policiaca.

conocimiento de la organizacion y funcionamiento de
agencias estatales y federales que se relacionan con la Policia de
Puerto Rico.

conocimiento de los métodos y practicas modernas de
supervision.

Habilidad para analizar problemas administrativos en forma
cientifica y objetiva.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y
escritas.

Habilidad para supervisar y evaluar personal.
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Habilidad para redactar informes y expresarse correctamente
verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Habilidad para desarrollar estrategias dirigidas a acelerar los
procesos de trabajo y mejorar los servicios que se prestan.

Colabora y participa en la determinacion de necesidades de
adiestramiento.

sustituye a su supervisor cuando sea requerido.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Cinco (5) afios de
experiencia en el andlisis, disefio, evaluacion o implantacion de
sistemas y procedimientos administrativos; uno (1) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Analista de Sistemas y Procedimientos lll en el Servicio de Carrera de
la Policia de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO
Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
PUblico, segin enmendada, por Ila presente aprobamos Ia
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, PuertoRicoa JUN 9 4 ?\;332&&\

Bt il \

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policfa de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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DIRECTOR (A) DE ADIESTRAMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en coordinar y dirigir las
actividades de adiestramiento y capacitaciéon de personal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
que consiste en coordinar y dirigir 1as actividades de adiestramiento
que se realizan en el Instituto de Adiestramiento de la Policia de
Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo es revisado mediante reuniones, informes y por Ios
resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina y dirige las actividades que se realizan en el Instituto
de Adiestramiento de la Policia de Puerto Rico.

Disefia e implanta un plan de adiestramientos para la
capacitacion de policias y oficiales del sistema de rango, asi como
para los empleados clasificados de la Policia.

Desarrolla técnicas y estudios para determinar las necesidades
de adiestramiento del personal de la Policia.

Analiza los aspectos funcionales de la Policia de Puerto Rico
para identificar aquellos problemas y situaciones que puedan
resolverse o0 minimizarse mediante adiestramiento.

Coordina Ias actividades de adiestramiento programadas,
localiza y consigue los recursos indicados, determina la mejor fecha
para efectuar las mismas y gestiona el uso de locales apropiados.

Es responsable de que a la fecha del comienzo de la actividad
de adiestramiento el salon a usarse esté debidamente equipado y
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que las facilidades fisicas y educativas propendan al mejor clima para
los participantes.

Desarrolla e implanta mecanismos evaluativos para investigar si
se logran l0s objetivos propuestos.

Evalda solicitudes de adiestramiento y de viajes al exterior,
para adiestramiento.

Certifica a la Division de Finanzas transacciones de
adiestramiento.

Evalla propuestas federales para adiestramientos.

Ofrece asesoramiento técnico al personal directivo,
supervisores y empleados en relacion al area de adiestramiento y en
la interpretacion y aplicacion de normas Yy reglamentos
concernientes a actividades de adiestramiento.

Redacta comunicaciones e informes relacionados con sus
funciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento considerable de las técnicas y practicas
modernas en el drea de adiestramiento y capacitacion de recursos
humanos.

conocimiento de las técnicas, practicas y principios modernos
de ensenanza.

conocimiento de entidades y personas que puedan servir de
recurso para adiestramientos.

conocimiento de prdacticas modernas de supervision.

Habilidad para coordinar y dirigir el trabajo que realiza
personal subalterno.

Habilidad para coordinar actividades de adiestramiento.

Habilidad para expresarse con correccion verbalmente y por
escrito.
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Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas dé
trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Cinco (5) aios de
experiencia en trabajo que conlleve planificar y coordinar
adiestramientos.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
PUblico, segun enmendada, por la presente aprobamos Ila
precedente clase nueva que formard parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, PuertoRicoa N 2 4 2002

Bat i oo L MC"

" Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora ‘ Superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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DIRECTOR(A) AUXILIAR
EN SISTEMAS DE COMUNICACIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico de caracter administrativo que consiste en
asistir en la direccion y supervision de la Division de Comunicaciones.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad, relacionado con asistir al Director en Sistemas de
comunicaciones en la direccidon y supervision de las labores de la
Division de Comunicaciones, en la Policia de Puerto Rico. Trabaja
bajo la supervision general del Director de Comunicaciones, quien le
imparte instrucciones generales sobre el trabajo a realizar. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempeio de sus funciones. Su
trabajo es revisado mediante la evaluacién de los informes gue
somete, reuniones con su supervisor y por |os resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asiste al Director en Sistemas de Comunicaciones en la
direccion y supervision de la Divisidon de Comunicaciones.

Planifica, disena y lleva a cabo estudiés encaminados a mejorar
el equipo utilizado como medio de comunicacién en la Policia de
Puerto Rico.

Prepara especificaciones para la requisicjén de materiales y
equipo necesarios para la instalacién, reparacion y mantenimiento
de equipo de comunicaciones.

Es responsable del funcionamiento y operacion del equipo de
comunicaciones, seglin las normas establecidas por la Comision
Federal de Comunicaciones.
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